乐山职业技术学院
关于印发《乐山职业技术学院院系两级教学
管理实施细则（试行）》的通知

各处（室）、系（部）：
《乐山职业技术学院院系两级教学管理实施细则（试行）》经2017年9月21日第22次党委会审定通过，现印发给你们，请遵照执行。


                        乐山职业技术学院
                         2017年10月10日 









乐山职业技术学院
院系两级教学管理实施细则（试行）

一、指导思想和基本原则
[bookmark: _GoBack]（一）指导思想。着眼于实现学院“十三五”规划发展目标，以全面提高教学质量、打造品牌专业、促进学生成长成才和教师职业教育能力发展为主线，改革创新，调整职能，理顺院系二级关系，建立统一、效能、精简的教学管理体制机制。
（二）基本原则
1、建立符合现代大学制度的教学管理体制机制，消除中专管理痕迹，适应信息化手段的应用。
2、充分发挥院系两级的积极性和能动性，合理划分教学管理事权，合理制定教学资源分配原则和分配方式。
3、落实教学工作中心地位，方便教师和学生，减少审批环节，减少行政冗员，提高运行效率。
4、责、权、利相统一，按岗择人，按岗给酬，按职责赋予权力。
5、积极而稳妥的推进，逐步完善。充分考虑到历史惯性和遗留问题，充分考虑到各方面对本次改革的承受能力。
二、院系教学管理事权划分
院级职能定位：制定标准，下达任务，分配必要资源，协调关系，业务指导，监控过程，评估质量，纠正偏差。
教学系部职能定位：按学院的制度、标准和计划组织专兼职教师适时教学工作，完成常规教学任务和教学改革发展专项任务，直接管理和使用分配到系部的教学资源，对学院教学管理提出工作建议。
具体职责划分如下：
	
	院级（教务处）职责
	系（部）职责

	





教学计划与运行管理
	1、制定全院性的教学及教学管理工作的规章制度并给系部下达年度教学工作目标任务。
2、负责指导各系部开展教学管理工作，做好协调、督促与检查工作。


3、指导各系部拟定教学计划，下达学期教学任务，编排全院教学日历，审核调课，审核教师教学工作量。

4、检查各教研室的教研活动；协助相关部门对外聘教师的资格进行审核；配合学院相关职能部门做好教师教学业务考核工作，建立教师业务档案。
5、制定专业带头人、教研室主任、课程负责人聘任标准，并按相关制度进行审核及履职绩效管理；
6、汇总各系部教材征订需求，配合学院招标领导小组通过招标方式完成教材采购，并向各系部（班级）发放教材。配合学院计财处做好教材采购经费的结算。
7、配合教育督导处对全院教学质量进行监控、评估，并对存在教学质量问题的单位和教师提出整改意见。
8、整理全院性重要教学工作档案，保管未移交到学院档案室的教学工作档案。
9、统筹和调度全院性通用性教学资源，如教室、计算机机房等。
10、根据学院专业发展规划和各专业办学规划，拟订常规和专项教学工作经费和资源。
11、组织系部填报招生专业与计划，并上报上级主管部门。
	1、按照学院下达的年度教学工作目标，扎实推进各项工作。
2、按照学院关于教学标准文件制定的精神，拟定专业人才培养方案、课程标准、顶岗（临床）实习标准、课程考核试卷、专业核心技能鉴定标准等教学工作技术文件。
3、按照学院下达的班级教学任务，组织专兼职教师实施；在制度规定的权限范围内审批或审核教师和院内单位调课申请；分周统计、审核各班级、各教师行课情况，计算各教师课时津贴；
4、督查各教研室的教研活动；按专业归口管理专兼职教师，建立教师业务档案，并对专兼职教师进行业务培训。

5、按学院相关聘用标准，自主聘用本系（部）专业带头人、教研室主任、课程负责人并报学院审核备案。对其履职情况作出评价性意见并报学院教务处。

6、指导各教研室制定教材需求计划，审核和汇总各教研室提出的学期教材采购计划。配合教务处实施教材满意度测评。


7、监控本单位各专业及各位专兼职教师的教学质量，并采取必要措施逐步调高教学质量。

8、整理和保管系部重要教学工作档案。及时向教务处移交需要长久保存的教学工作档案。
9、在教务处的安排下，按班级组织学生，配合公课部，完成未开设体育课年级和班级学生健康体质测试工作。
10、按权限和学院财经制度管理和使用学院分配的教学工作经费。

11、配合教务处填报招生专业与计划。

	教学研究改革
	1、拟订全院专业发展规划。提出各专业年度招生计划建议。
2、制定全院性教学改革方案；审定系部提出的局部性教学改革方案。
3、指导各系部、各专业指导委员会开展人才需求调研、编制和修订各专业人才培养方案和课程标准。
 4、按照学院专业发展规划，组织相关系开展新专业的论证与申报工作；编报招生计划。
5、负责组织并指导各系积极申报国家、省、市教育主管部门及学院的各级各类教学相关的工作项目。
6、负责指导各系开展专业建设与课程建设工作。
7、策划和组织全院性职教理论学习、教师业务能力竞赛活动。
8、对系部校企合作办学等项目进行管理。
	1、根据学院专业发展规划的精神拟订系部专业发展规划。
2、按照学院统一部署或经学院同意后自主实施教学改革工作。
3、按学院要求组织各专业开展人才需求调研，编制和修订各专业人才培养方案和课程标准。
4、各系根据专业发展规划，开展新专业的论证与申报工作。

5、按国家、省、市教育主管部门及学院要求积极申报各级各类教学相关的工作项目，并按项目任务书开展建设工作。
6、在学院教务处的指导下，按计划或任务书开展专业建设与课程建设。
7、组织系部教师参加全院性职教理论学习和教师业务能力竞赛，开展系部自主学习。
8、实施校企合作办学项目。

	学籍及成绩管理
	1、管理全院全日制学生（普专和中专）成绩和学籍。对外办理学籍证明。
2、审核各专业毕业生资格并报学院确定年度毕业生名单。
3、受理全院普通全日制学生学籍异动申请，按程序进行审核和审批。
4、牵头并完成全院排课任务。
	1、配合教务处做好全院全日制学生（普专和中专）成绩和学籍管理工作。


3、受理本系学生转专业和转学申请，并报教务处办理。
4、配合教务处完成全院排课任务，负责通知教师按课表行课并督促任课教师按时完成网上成绩登记工作。

	考试管理
	1、牵头组织并实施各类教育考务。全院范围内调度考务工作人员。
2、按考试考务工作安排通知各系组织学生参加考试报名。
3、建立和管理学院试题库，印制并配送考试试题。
4、整理全院性考务工作档案，保管未移交到学院档案室的考务工作档案。
5、牵头完成导师考核及导师网上评教工作。
6、牵头完成学生进行公共选修课的网选、处理数据以及专业选修课的录入、处理工作。
7、学生重修交费。
8、课程名称及代码管理。
	1、在教务处的统一安排和调度下，选派落实教职工参加考试考务工作。
2、按考试教务工作要求通知各班级开展考试报名工作。
3、按教务处要求组织教师开展考试命题并形成样卷。
4、负责整理并保管好各学期期末考试试卷。
5、配合教务处完成导师考核及导师网上评教工作。
6、配合教务处完成学生进行公共选修课的网选、处理数据以及专业选修课的录入、处理工作。
7、学生重修辅导安排。

	实验实训实习
	1、制定全院实践教学相关制度。审核各系部学期实践教学计划。
2、管理或调度全院校内通用或公共实训室。建立和管理全院教学仪器设备台账总账。检查系部设备台账与运行记录是否规范，账实是否一致，设备管理和维护是否妥善。
3、审核各系部上报耗材需求计划，并形成招标采购文件。管理耗材库，按教学计划向各实验室实训室分发耗材 协同学院相关部门完成采购。按要求管理耗材库中的危化品。
4、论证审核系部上报的校内实验室实训室建设项目和方案。指导系部编制项目招标文件，配合学院相关部门完成招标采购和设备运行调试。

5、审核各系部年度校内外学生技能竞赛方案，并组织教学系部实施。

6、审核实习基地及实习协议。对重点实习基地给予必要支持。

7、管理学院学生顶岗实习系统后台，监控各系部各专业学生实习运行情况，按期进行相关数据统计并督促系部整改存在的问题。
8、牵头对重点实习基地单位开展访谈和实习检查。协助系部处理学生实习中发生的重大突发性事件和侵权事件。


9、统一上报实习相关资料至四川省教育厅。

	1、拟定学期各专业各年级实践教学计划，编制实验实训项目清单。
2、管理和维护归属本系管理的实验室实训室设备，落实管理制度和责任人。建立设备台账，做好运行使用记录。


3、根据教学计划编制实验实训耗材需求清单。分实验室或实训室按计划从耗材库领用耗材，并建立使用台账。按要求管理好从耗材库领用出的危化品，及时交回未用完的危化品。
4、根据专业发展规划和实际教学需要提出实验室实训室建设或设备配置需求，编制建设具体方案并进行论证和初步询价。在教务处指导下完成立项申购、设备验收和安装调试。
5、按学院要求，制定年度校内外学生技能竞赛方案，积极组织学生参加校内外学生专业技能竞赛项目。
6、负责建立校外专业学生实习基地，草拟实习基地协议，遴选校外实习指导教师。
7、负责安排各专业学生参加顶岗（临床）实习，并对实习学生学习情况和实习指导教师履职情况进行监管和评价。

8、经授权代表学院签署学生实习三方协议；在学院授权下牵头处理学生实习中发生的重大突发性事件和侵权事件；协助教务处对重点实习基地单位开展访谈和实习检查。
9、上报系部各类实习相关资料至教务处。






